Reglamento de Visitas y Estadfas Profesionales
Cédigo: RE/ACAD.01

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO
VOLUNTAD - CONOCIMIENTO - SERVICIO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE QUERETARO,
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 11
FRACCION V DE LA LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
QUERETARO DE FECHA 11 DE NOVIEMBRE DE 2011 PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y EL ARTICULO 54 FRACCION
IX DE LA LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE
QUERETARO, Y

CONSIDERANDO ‘ : ~
1. Que de acuerdo a lo estabiecido por los articulos, 6 fraccion V, VI, VI, XV, XVl

y el 24 de la Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Querétaro vigente, .

los alumnos de la Universidad que cursen un programa educativo tendran ———]

derechos y obligaciones que le confiera este Reglamento.

2. Que de acuerdo a los cambios de nomenclatura de programas educativos de
continuidad de estudios, por necesidades de la institucion se requiere una
actualizacion del reglamento de Visitas y Estadias Profesionales.

3. Que los objetivos de la Universidad Tecnolégica de Querétaro son preparar
profesionales aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucién creativa .
de problemas, que permita elevar la calidad de vida de la comunidad; |
desarroilar programas de apoyo tecnol6gico en beneficio de la regién; promover
la cultura cientifica y tecnoldgica, y desarrollar las funciones de vinculacion con
los sectores publico, privado y social para contribuir al desarrolio tecnoldgico y x i
social de la comunidad, en virtud de lo anterior es indispensable promover en el
alumno el contacto con el sector productivo publico y privado mediante visitas y
estadias profesionales. :

En mérito de lo anterior, se tiene a bien expedir el siguiente: %
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cédigo: RE/ACAD.01

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- De acuerdo al articulo 6 fraccion V, VII, XVil y el articulo 24 de la
Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Querétaro, las disposiciones de
este Reglamento son de observancia obligatoria para todos los alumnos 'y
personal docente que participen en los programas de Visitas y Estadias
Profesionales de los programas educativos de la Universidad Tecnologica de
Querétaro en los sucesivo la Universidad, de los niveles de Técnico Superior
Universitario, Ingenierfa Técnica o Licenciatura en organizaciones de los sectores
productivo, social o gubernamental.

ARTICULO 2.- EI presente Reglamento tiene por objeto establecer los
lineamientos a que se sujetaran los alumnos de Ia Universidad, para la realizacion
de las Visitas y las Estadias Profesionales para los programas educativos de
Técnico Superior Universitario, ingenieria Técnica o Licenciatura, como parte de
su formacién en el sector productivo de bienes y servicios.

ARTICULO 3.- Para fines de este Reglamento se definen los siguientes
conceptos:

I.  ASESOR DE LA UNIVERSIDAD: es ia persona designada por el Director
de Divisién y es quien tendra relacién con la organizacioén y el alumno, con
la finalidad de apoyarlo y orientarlo en la realizacién de la Estadia
Profesional, a través de los talleres programados;

ll. ASESOR DE LA ORGANIZACION: es la persona designada por la
organizacion quien se encargara de proporcionar al alumno el apoyo
necesario para el desarrollo de su proyecto, dirigiendo y apoyando la
realizacién de sus tareas; asimismo vigilar que el alumno cumpla con las
medidas de seguridad e higiene vigentes en la organizacion y el reglamento
interior de trabajo que rija en la misma, ademas participara junto con el
Asesor de la Universidad en Ia conformacion de la calificacion obtenida del
alumno;

lil. COORDINADOR DE ESTADIAS: persona designada por el Director de

Divisién, el cual tendra entre otras funciones concentrar toda la informacién

de propuestas de empresas, oficios y documentos requeridos en el

transcurso de la Estadia Profesional, coordina las actividades necesarias
para el buen desempefio de la Estadia Profesional, como son el curso de
induccién, ias visitas y los talleres:
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cédigo: RE/ACAD.01

IV. COORDINADOR DE VISITAS: es el miembro del personal docente
designado por el Director de Divisidn, quien fungird como el enlace con la
Secretaria de Vinculacion; '

proximos a cursar la Estadia Profesional, las caracteristicas de Ia misma,
sus derechos y obligaciones, asi como los tramites conducentes para su

V. CURSO DE INDUCCION: el evento donde se dan a conocer a los alumnos %

conclusion;

VL. ESTADIA PROFESIONAL: es el periodo en el cual el alumno, durante el
Qitimo  cuatrimestre  del programa educativo que esté cursando, -
permanecera en una organizacion publica, privada o social, contando con —
la asesorfa de ila Universidad y de la organizacién, desarrollando un

proyecto que contribuya a la formacién de las competencias profesionales
sefialadas en el plan de estudios;

caracteristicas establecidas por la Universidad, que permitira al alumno
informar los resultados y las actividades realizadas durante el periodo de
Estadia Profesional;

VI.  MEMORIA . DE ESTADIA PROFESIONAL: el documento con las \J

VIIl.  ORGANIZACION: el lugar donde se desarrollan los proyectos de Estadias

Profesionales, mismas que pueden pertenecer al sector piblico, privado y
social.;

IX.  UNIVERSIDAD: la Universidad Tecnolégica de Querétaro; y

profesor designado, a cualquier organizacion, con el objetivo de conocer
alglin area o proceso de interés para el alumno que complemente su
formacion académica en los programas de Técnico Superior Universitario,
Ingenieria Técnica o Licenciatura,

X. VISITA: la asistencia de un grupo de alumnos acompafiados por el Ak

ARTICULO 4.- Las Direcciones de Division adoptaran las medidas necesarias \%
para instrumentar los programas de Visitas y Estadias Profesionales de los
programas educativos adscritos a su Divisién y asegurar ia continuidad de su

realizacién, de acuerdo con las normas y lineamienios previstos en este
reglamento.
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ARTICULO 5.- Las condiciones a que deba sujetarse el desarrollo de estos
programas, podran ser establecidas mediante un convenio general entre Ia
organizacion y la Universidad, en el que se detallen sus objetivos y metas;
asimismo, se especificaran las obligaciones que correspondan a las partes
respecto a su coordinacion, supervision y evaluacion. Los detalles de desarrolio de
cada programa se haran constar en acuerdos especificos que formaran parte de
convenios generales.

TITULO SEGUNDO
DE LAS VISITAS

ARTICULO 6.- Las Visitas seran autorizadas y programadas por el Director de
Divisién correspondiente, dentro del tiempo establecido en Ja normatividad vigente
y previo al inicio del siguiente cuatrimestre y el programa se enviard a la
Secretaria de Vinculacién para que se realicen las gestiones conducentes para
llevar a cabo las mismas.

Las Visitas se podran llevar a cabo durante los cuatrimestres previos a la Estadia
Profesional.

ARTICULO 7.- Cada Direccion de Divisién nombrara un Coordinador de Visitas
por programa educativo, este coordinador tendra entre otras responsabilidades

programar al menos una visita para cada grupo en el cuatrimestre correspondiente -

del programa educativo de Técnico Superior Universitario. Al dia siguiente habil
del término de cada visita, el profesor responsable notificara a la Secretaria de
Vinculacién el resultado de la misma en el formato correspondiente.

TITULO TERCERO
DE LAS ESTADIAS PROFESIONALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 8.- Es de caracter obligatorio en los planes Y programas de estudio de
los ‘programas educativos que oferta la Universidad, la realizacion de Fstadias
Profesionales en el tltimo cuatrimestre. Estas Estadias Profesionales deben ser
aprobadas previamente por la Direccion de Divisidn correspondiente.

Atendiendo los Lineamientos de Operacién de Programas Educativos por
Competencias Profesionales, la duracion de Ia Estadia Profesional debera ser de

Fecha: 25 de septiembre de 2015
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
' Cédigo: RE/ACAD.01

525 horas minimas para Técnico Superior Universitario o de 480 horas minimas
para Ingenieria Técnica y Licenciatura, distribuidas de 12 a 15 semanas,
exceptuando aquelios proyectos que por su naturaleza requieran una duracion
mayor o menor, estos casos deberan ser evaluados y aprobados por el Director de
Division.

CAPITULON
DE LOS PARTICIPANTES EN LAS ESTADIAS PROFESIONALES

ARTICULO 9.- Es obligacién de todos los alumnos, el realizar una Estadia \
Profesional durante el Ultimo cuatrimestre en los términos establecidos en el

presente como requisito para obtener el titulo del programa educativo en el gue se
encuentra inscrito.

ARTICULO 10.- Es requisito para cursar la Estadia Profesional que el alumno
haya cubierto la totalidad de las asignaturas del programa educativo .2t
correspondiente.

ARTICULO 11.- Son derechos de los alumnos que cumplan con los requisitos del
articulo anterior y participen en Estadia Profesional:

I Ser elegidos de acuerdo con lo previsto en este Reglamento para participar
en los programas de Estadias Profesionales: :
. Recibir un trato respetuoso por parte de los responsables de los programas
de Estadia Profesional; y
. Los demas que se deriven de las disposiciones del presente Reglamento y
demas ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 12.- Son obligaciones de los alumnos en materia de Estadia
Profesional, sin detrimento de las obligaciones establecidas en los Reglamentos
de la Universidad vigentes:

=

[ Presentar al Asesor de la Universidad para su estudio y aprobacion, el
programa de actividades a realizar durante su Estadia Profesional: \N&
ll.  Sujetarse a las disposiciones del presente Reglamento y respetar las que -
rijan en la organizacién donde realice la Estadia Profesional, procurando su
buen desarrollo:
.. Cubrir el costo del seguro contra accidentes de Estadia Profesional al inicio

de la misma; | %
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
' Cédigo: RE/ACAD.01

Mantener informados a los asesores de los avances del proyecto asignado
y de la elaboracion de la memoria;

Asistir con puntualidad y concluir la fotalidad de su Estadia Profesional de
acuerdo con el programa y horario establecido por la organizacion;
observando lo dispuesto para ello en el presente Reglamento;

Cumplir con calidad y en tiempo las actividades referentes al desarrolio de
la memoria, a fin de alcanzar sus objetivos y metas; s
Observar una conducta ética, cuidando la imagen de la Universidad,
conduciéndose con respeto, honestidad, honradez y profesionalismo
durante su periodo de Estadia Profesional; ‘

Acatar ias instrucciones de los asesores tanto de la Universidad como los
de la organizacion;

Hacer uso adecuado de las instalaciones, equipo y materiales de trabajo
que le sean asignados durante el desarrollo de su Estadia Profesional;
Cumplir con las medidas de seguridad e higiene vigentes, asi como
respetar el Reglamento Interior de Trabajo que rija en fa organizacion
donde desarrolla su Estadia Profesional:

Asistir a los talleres programados presentando los avances requeridos en
cada uno de ellos para la elaboracion de su Memoria de Estadia
Profesional:

Suscribir el documento de confidencialidad en el Departamento de Servicios
Bibliotecarios en el que se comprometa a abstenerse de divulgar o dar a
conocer, cualquier informacion relacionada con los aspectos técnicos y
recursos materiales que sean materia de derechos de autor o de propiedad
industrial de la organizacién, siempre y cuando ésta lo requiera;

Entregar la memoria de Estadia Profesional en los términos previstos por
este reglamento;

Comunicar al asesor de la Universidad cualquier incidencia suscitada en el
desarrolio de la Estadia Profesional;

Los alumnos deberan participar en el curso de induccién a las Estadias
Profesionales, el cual sera impartido por quien designe cada Direccién de
Division, antes de iniciar su Estadia Profesional en Ia organizacién; y

Los demas que se deriven de las disposicicnes de este reglamento y de
otros ordenamientos aplicables.

ARTICULO 13.- Son funciones del asesor de la Universidad en materia de Estadia
Profesional las siguientes:
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Reglamento de Visitas y Estadfas Profesionales
Cddigo: RE/ACAD.01

Il.  Supervisar, conjuntamente con el asesor de la organizacion donde se
realice la Estadia Profesional, el desarroilo de los programas de la misma, a
fin de que los alumnos se ajusten al programa de actividades del proyecto

_ asignado;

il Llevar el control y seguimiento de las Estadias Profesionales gue estén bajo
su conduccion y vigilancia, para verificar el debido cumplimiento de sus
objetivos y metas:

IV.  Establecer los horarios para las consultas de los alumnos o grupos de
alumnos que se les hayan asignado y que soliciten su asesoramiento:

[
!
V.  Supervisar que los alumnos observen estrictamente las normas del

’

presente reglamento, para asegurar el mejor desarrollo de las Estadias '
Profesionales; -

VI.  Guardar la confidencialidad y el secreto industrial, respecto de los trabajos
de investigacion y proyectos; :

VIl.  Exhortar a los alumnos en el cumplimiento de las medidas de seguridad e
higiene vigentes en la organizacion y el Reglamento Interior de Trabajo que

o=

{
—
rija en la misma:
VIii.  Dirigir a los alumnos que les hayan sido asignados en la elaboracion de los \j
avances del proyecto y de la Memoria de Estadia Profesional;
IX.  Adoptar las medidas necesarias en caso de accidente o enfermedad de
algun alumno para su inmediata atencién médica, y al mismo tiempo
informar al Director de Divisidn correspondiente para los efectos que
procedan; y
X.  Comunicar al Director de Division correspondiente cualquier incidencia
suscitada en el desarrollo de ia Estadia Profesional.
ARTICULO 14.- El Asesor de la Universidad orientard al alumno sobre ios g\

aspectos siguientes:

I Estructura y contenido de la Memoria de Estadia Profesional de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente; y

ll. El plazo méximo para la elaboracion y entrega de la Memoria de Estadia
Profesional.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y DESARROLLO DE %
LAS ESTADIAS PROFESIONALES

ARTICULO 15.- Las autoridades y el personal responsable del desarrollo e %

/

implementacion de los programas de Estadias Profesionales son:
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cdédigo: RE/ACAD.01

. Los Directores de Division; y
il. El Personal Docente designado por el Director de Division.

ARTICULO 16.- Para Ia realizacion de la Estadia Profesional, la Universidad a
través de la Direccién de Division tiene los siguientes compromisos:

l.  Asignar a un alumno o varios de tiempo completo con formacion de un
campo especifico, para desarrollar el proyecto convenido;
Il Asignar a un profesor que fungira como asesor del alumno y vinculo directo
con el asesor asignado por la organizacion;
. Mantener absoluta confidencialidad de la informacién. que la organizacion

defina. : , —
IV.  Ofrecer al alumno la infraestructura de la Universidad, seg(n disponibilidad
para el desarrollo del proyecto convenido; e /
V. impartir el curso de induccién a los alumnos, antes de iniciar su Estadia S
Profesional. ' :

ARTICULO 17.- La Secretaria de Vinculacién sera responsable de promover las \J
Estadias Profesionales ante el sector productivo de bienes y servicios, formando
una cartera de Estadias Profesionales. '

ARTICULO 18.- La Universidad a través de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, y a solicitud de la Secretaria Académica, implementara las medidas
necesarias para el otorgamiento de un seguro de accidentes durante la Estadia
Profesional a favor de los alumnos que participen en el Programa de Estadias
Profesionales y que les hayan sido asignados. -

’ Vo
El costo del seguro contra accidentes de Estadia Profesional sera cubierto por el }\3
alumno.

ARTICULO 19.- El alumno una vez ubicado en su Estadia Profesional, ho debera
abandonarla, saivo en caso de fuerza mayor, debiendo notificar mediante escrito
libre y acreditar ante su asesor de la Universidad Ia justificacién de las causas que
generaron no poder concluir la Estadia Profesional. \Q@

Para el caso de que el alumno abandone sin causa justificada la Estadia %
Profesional, tendra obligacion de realizarla hasta el proximo periodo de Estadias

Profesionales programado por Ia Universidad, no siendo revalidado lo realizado en
la Estadia Profesional abandonada, asimismo si el alumno no realiza su Estadia
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cédigo: RE/ACAD.01

Profesional en el proximo periodo establecido inmediato, causara baja definitiva de
la institucion sin posibilidad de reincorporarse al mismo programa educativo.

ARTICULO 20.- Cuando el alumno por aiguna causa justificada, solicite mediante
escrito libre al asesor de la Universidad cambiar a otra organizacién para concluir
la Estadia Profesional asignada, contara con quince dias naturales a partir de la
iniciacion de su Estadia Profesional para realizar la peticion por escrito, la cual
estara sujeta a aprobacion del Director de Division.

ARTICULO 21.- Durante el desarrollo de su Estadia Profesional el alumno debera
sujetarse estrictamente a lo estipulado en la reglamentacion interna de la
organizacion y al presente Reglamento, en caso contrarioc el alumno sera
suspendido de su Estadia Profesional. '

ARTICULO 22.- Para dar por concluida la Estadia Profesional, el estudiante de
Técnico Superior Universitario debera entregar en un plazo no mayor a cuarenta y
cinco dias naturales a partir de la conclusion de la Estadia Profesional, la
Memoria de Estadia Profesional, misma que debera haber sido aprobada por el
asesor de la organizacion y el asesor de Ia Universidad, asi como cumplir con los
requisitos de titulacién y presentar el acto recepcional correspondiente, de acuerdo
a los requisitos establecidos por la Universidad, cuando sea solicitado por el
propio estudiante.

El estudiante adscrito a programas educativos de Ingenieria Técnica o
Licenciatura, debera entregar la memoria de Estadia Profesional en un plazo no
mayor a sesenta dias naturales a partir de la conclusién de la Estadia Profesional,
misma que deberd haber sido aprobada por el asesor de la Organizacion y el
asesor de ia Universidad. Debera cumplir con los requisitos de titulacién y
presentar el acto recepcional de acuerdo a los requisitos establecidos por la
Universidad, cuando sea solicitado por el propio estudiante.

El resultado de la evaluacién de la Estadia Profesional solo aplicara para promedio
en los programas educativos de Técnico Superior Universitario.

ARTICULO 23.- La memoria de Estadia Profesional sera tomada como base para
la titulacion y presentacién del acto recepcional. '

Se presentara una sola memoria por proyecto, incluyendo los casos en que dicho

~proyecto sea desairollado por varios alumnos. Para este caso, se delimitara el

proyecto para cada uno de ellos.
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
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ARTICULO 24.- La Memoria de Estadia Profesional debera contener los
elementos que permitan evaluar el alcance de los objetivos académicamente
establecidos en las Estadias Profesionales, reuniendo las siguientes
caracteristicas minimas:

1. Que sea de interés para la organizacion;
Il. Que signifique experiencia laboral para e alumno;
HI. Que se desarrolle durante el tiempo de la Estadia Profesional:
iV. Que incluya objetivos y alcances claramente definidos; ‘
V. Que desarrolle las competencias profesionales definidas en el perfil de egreso

del programa educativo que aplique; y q},
-f/

V1. Otros requisitos establecidos por la Universidad.

ARTICULO 25.- Si no se cumpliese con lo dispuesto en el articulo anterior, el
alumno se veria obligado a presentar nuevamente y por Unica ocasién su Estadia
Profesional en el préximo periodo establecido por la Universidad.

Para los casos en que el alumno no se inscriba en el proximo periodo de Estadias \J
Profesionales establecido para el programa educativo, la autorizacién de

repeticion de Estadia Profesional quedara sujeta a aprobacion del Titular de |a
Secretaria Académica.

En caso de repeticién de Estadia Profesional en que los planes de estudio se
modifiquen, los alumnos que se encuentren en esta situacion seran egresados con

el plan de estudios original, es decir con el plan de estudios con el que iniciaron su
carrera. ' ' . (‘

TITULO TERCERO | )4
DE LAS SANGIONES

ARTICULO 26.- EJ incumplimiento de las normas establecidas en el presente

Reglamento sera objeto de sanciones previstas en el Reglamento Académico para
los Alumnos de [a Universidad. %

ARTICULO 27.- Las situaciones no contempladas en el presente Reglamento,
seran resueltas por el Rector.
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cadigo: RE/ACAD.01

TRANSITORIOS

PRIMERO. Queda abrogado el Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
aprobado por el H. Consejo Directivo en su Segunda Sesién Ordinaria de fecha 19
de diciembre de 2011 y publicado en el periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el 1 de junio de 2012.

SEGUNDO. E presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La
Sombra de Arteaga”.

TERCERO. E! presente Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales es
aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria del H. Consejo Directivo de fecha 25

de septiembre de 2015.

Dr. Fernando'D€ [a isla Herrera
Secretario de Educacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro n
' Presidente Suplente |

4
A
C.P. Aida inez Guerrero
Coordinadora de Apoyo Institucional \J
Consejero Suplente del Secretario de Educacion
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

—~ o

Lic. Jaime Garcig/Alcocer \%

Delegado Federal! de la Segfetaria de Educacion
Plblica en el Estado de Querétaro
Consejero Propietario
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Reglamento de Visitas y Estadias Profesionales
Cédigo: RE/ACAD.O1

Lic. Jorge Garibay Mora
Gerente de Recursos Humanos de Industria
Envasadora de Querétaro
Consejero Suplente
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